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Microsoft Excel 2007 چnliرڊ‎ 


برنامج |عء×ع هو برنامج الجداول الألكترونية الذي يتيح تخزين عدد كبير من البيانات في جداول 
والقيام بالعمليات الحسابية والتحليلات الأحصائية عليها وأنشاء الرسوم البيانية عليها. 


لتشغيل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتية : 


أختر جميع البرامج s٣۳ه۲عه۲م‏ |۸ من زر أبدأ الموجود في يسار أسفل الشاشة . 
أنقر فو ق ùay Microsoft office‏ القائمة الفر عية أنقر فو ق 2007 Microsoft Office Excel‏ )%&[ 1 
3. ينشاً مصنف فارغ تلقائيا يحتوي على ثلاث أوراق عمل منفصلة كما موضح ةذ في الشكل. 


` ا1‎ 
AEE ا‎ J1 ) galInsert > E ~7 ٍ 
| m2 % Î Calibri ي = اا- 1ا‎ |" E General - ا‎ EE Bg E ا 0 ا‎ 
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العناصر الأساسية التي تتكون منها نافذة 2007 اعء×ع : 


1 شريط العنوان الذي يتضمن عنوان المصنف المفتوح . حين نفتح مصنفا جديدا فأن |عء×ع 
يعطيه الأسم 800۸1 وعند خزن المصنف بأسم جديد فأن هذا الأسم الجديد يظهر على شريط العنوان . 
ويحتوي هذا الشريط على آيقونات الأغلاق والتصغير والتكبير للنافذة . تاطا 

ويحتوي على شريط أدوات ا السريع a۲طامهآ‏ sوععءA‏ )عQui‏ الذي يضم الأوامر التي تستخدم 
بكثرة أثناء العمل 1 
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3 ا e‏ خ 7 
كما يحتوي على زر Office‏ 2 الدي هو مشابه لقائمه ملف هي الإصدارات السابقه الذي عن طريقه 
يمكن أنشاء وفتح وغلق وحفظ المصنفات التي ننشئها في البرنامج . 


ر الشريط ,٣ط‏ ط|R‏ الظاهر في أعلى المصنف والذي أستعيض به عن القوائم وأشرطة الأدوات 
في الأصدارات السابقة. يحتوي هذا الشريط على ثلاثة أجزاء كما في الشكل. 


. Formulas Data Review 2 0 x 
۴ 0 E 7 کک‎ E | ا‎ 1  galnsert? | E 7 
Calibri 11 أ‎ A | = SSBF T7 | General : 7 0 
E 7 E و‎ 38 Delete > | F> 
Paste B JI U <i> r lH EE E E=— N - + | ||| Conditional Format ell E ۴ Sort & Find & 
ا ا اتا ااا و ا‎ Formatting ” as Table ” Styles” | (EIFormat” A” Filter 7 Select 7 
| Clipboard 1= Fant ۳ Alignment ۳ mber ا‎ Styles Cells Editing 


أجزاء الشريط 
علامة التبويب طج٣‏ تكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول الى الأوامر 
الخاصة بها . 
2 الأوامر ءل”٣ة" ٥٥"‏ التي تكون مرتبة في مجموعات منفصلة . 
3. المجموعات مده التي هي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم لتنفيذ 
مهمة محددة ويوجد سهم صغير في الزاوية اليمنى السفلى للمجموعة الذي يهيىء لنا خيارات أضافية 
للمجموعة . 


3 . شريط الصيغة الريا ضة حط aاuص۴For‏ الذي يظهر محتويات الخلية النشطة ان كانت صيغة 
رياضية أو أية معطيات أخرى . 


e 
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4. شريطي التصفح ١ط‏ ااهاء؟ يستخدمان عندما تكون أبعاد المصنف أكبر من أبعاد الشاشة . 
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5 شريط الحالة ةط )> يظهر أسفل النافذة ويبين طرق عرض المصنف أضافة الى معلومات 
مختصرة عن حالة المصنف الحالية. 


ten1 EE GS RA 


: Work sheet Jaعlاl ورقة‎ 

المصنف 6٥٥)‏ عبارة عن ملف في برنامج |ءعء×ع يحتوي على أوراق عJa Work sheets‏ 
حيث تتكون ورقة العمل من مجموعة من : 

1.الصفوف ء۷٥۴‏ هي مجموعة الخلايا التي تترتب أفقيا في الجدول ويشار اليها بالأرقام 


2.اعمدة و٣"‏ ںام٤‏ هي مجموعة الخلايا التي تترتب عموديا في الجدول ويشار اليها بالحروف 


3الخلية اام٣‏ هي عبارة عن تقاطع الصف والعمود ولها عنوان يدعى مرجع الخلية ع ١٥٠۴ع‏ 
امbصuم‏ يتكون من حرف ورقم فالحرف يحدد العمود والرقم يحدد الصف 
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2" Cal وٿ | أ‎ 5 ۴۳ ridlines Headings 1 Bring ta Front 7 |ã Align ” 
A4] 2 E س‎ : = 
H F ا کا سا ا‎ î View 1 Send to Back En rOUPp 
„| Themes Margins Orientation 5 Print Breaks Backg d 
[O] Effect . A Print | ly Selection Fane Jly Rotate 
E 


Arrange 


مكونات الجدول الألكتروني : 
حيث أن المرجع 7 يیحدد الخلية الواقعة في العمود K‏ وفي الصف 7 والمرجع 2 بیحدد الخلية 
الواقعة في العمود ۸ وفي الصف 12 . 


: Cell range مدى الخلايا‎ 

المدى هو النطاق الذي يشير الى المسافة بين نقطتين وهو على ثلاثة أنواع : 
1. المدى الأفقي Horizontal range‏ 

الذي يشتمل على خلايا متتالية أفقيا ضمن صف واحد كما في الشكل . 


حيث أن المدى هنا هو ۸3:(3 


2. المدى العمودي Vertical range‏ 
الذي يشتمل على خلايا متتالية عموديا ضمن عمود واحد كما في الشكل . 


أعداد ٠‏ الأستاذ محمد مالك محمد 


0 | معهد التدريب النفطي / بغداد 2007 MICROSOFT EXCEL‏ 


E 
81:87 حيث أن المدى هو‎ 

Horizontal and Vertical range المدى الأفقي والعمودي‎ .3 

الذي يشتمل على خلايا متتالية عموديا وأفقيا في آن واحد كما في الشكل . 


حيث أن المدى هو 82:055 


أنشاءِ مصنف جڊدıد‏ : Creating new workbook‏ 
عندما نشغل برنامج |ءء»ع فأآنه يفتح مصنفا جديد ١‏ مباشرة. أما عندما نفتح مصنفا آخر فعلينا مايأآتي : 
1 ننقر زر 0f‏ ثم زر جدید "٠۷‏ فیظهر مربع حوار مصنف جديد كما في الشکل . 


Templates E ت‎ search Micraso ft Office Online for a template Blank Workbook 
Installed Templates Blank and recent 
My templates... 

New from existing... 


Microsoft Office Online 


Featured 


ات س ت 
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2. من فئة قوالب ءءدام 1٠”‏ نختار قالب فارغ وحديث ١ءء‏ له )ها8 ومن الجهة 
الیمنی يتم أختيار مصiز‏ ارخ Blank workbook‏ 


حفظ lائمصiف ‘Saving a work book‏ 
بعد الأنتهاء من جميع الأعمال على ورقة العمل تتم عملية الحفظ كما يأتي : 
1 ننفر زر »ا0۴ ثم ننقر زر حفظ مج فتظهر نافذة حوار حفظ بأسم وه مه5 كما في 


Organize ¥” New folder 


(& Microsoft Office E Documents library 
Includes: 2 locations 
YF Favorites 
E Desktop 
RB Downloads 


| Recent Places 


Libraries 
8 Documents 
gj Music 
| Pictures 
E Videos 


JW Computer 
Ë Local Disk (C:) 
ê Local Disk (D:) 
Ea Local Disk (E: 
a Local Disk (F:] 
Eî Local Disk (6:] 8 


ê Network 


File name: Eookll 


Save as type: | Ecel Workbook 


Authors: MOHAMMAD 


E Save Thumbnail 


3 RSE 

2 يظهر المجلد الأفتراضي ءا ٬عص۳ںعمل‏ ر" في الشريط العلوي وأذا أردنا تغيير موقع الحفظ 
فيتم ذلك عن طريق هذا الشريط وهنا لابد من القيام بالمهام الآتية. 

في السهم المنسدل لشريط الحفظ |١‏ ماه نحدد القرص المطلوب الحفظ فيه وننقر نقرا مزدوجا عليه 
فيتم الدخول فيه ثم ندخل الأسم الذي نريده للملف في شريط أسم الملف ١٣ہ‏ ٥ا٣۴‏ ثم ننقر حفظ 
فيظهر أسم الملف على شريط العنوان . 

بعد أن تتم عملية حفظ الملف وعند أجراء أي تغييرات عليه تتم عملية حفظ هذه التغييرات بنقر زر حفظ 
الموجود في شريط أدوات الأقلاع السريع . 


ملاحظة : مصنفات 2007 |ءعء×ع تأخذ الأمتداد ×و|× . 
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حفظ مصنف لأستخدامه بواسطة أصدارات سابقة من |عء×ع: 

يمكن فتح المصنفات التي تم آنشائها بأستخدام 2007 |عء×ع في أصدارات سابقة من اع›×ع مع 
الأخذ بنظر الأعتبار فقدان بعض المواصفات الخاصة ب 2007 |عء×ع ولحفظ المصنف لأستخدامه في 
الأصدارات السابقة ل اعمء»×ع نتبع مايأتي : 

ننقر زر ءء0۴۴1 تم ننقر حفظ بأسم وج م۷ج5 ومن القائمة الفرعية نختار 97-2003 ۴×٥۱‏ كما في 
الشكل. 


1 Meu Sawe a copy of the document 


x Excel Workbook 
TH | Save the file as an Excel Workbook. 


7 open 
: x d Excel Macro-Enabled Workbook 
ا‎ 

e) canvert او“‎ Save the workbook in the XML-based and 
: macro-enabled file format. 


Excel Binary Workbook‏ ك 
HH ave Tama) “Save the workbook in a binary file format‏ 
optimized for fast loading and saving.‏ 


١ 
اچ‎ Save A5 3E 3 Excel 97-20 
fx OpenDocument Spreadsheet 


| 1 | Print ٣ 
1| Save the workbook in the Open Document 


۴ Format. 
ر‎ Prepare F 
x PDF or XPS 


في نافذة حفظ بأسم ندخل أسم الملف ثم ننقر عم۷ج؟> 


لأغلاق المصنف الحالي دون الخروج من البرنامج ننقر مءدا) من قئمة €3 ie‏ فیتم غلاق 
النافذة الحالية أو ننقر أغلاق من شريط العنوان في الزاوية العليا اليمنى من النافذة وعندها تظهر النافذة 
الآتية كما في الشكل. 


Microsoft Office Excel 


Da you want to save the changes you made to 'Book1'?‏ ا 


في هذه النافذة عندما ٠‏ 

1.نضغط ١٠١‏ فهذا يعني أغلاق المصنف دون خزن التعديلات . 

2.نضغط ١م۷۲‏ فهذا يعني أغلاق المصنف مع خزن التعديلات . 

3.نضغط |عءم ه٤‏ فهذا يعني التراجع عن الأغلاق والأستمرار بالعمل في المصنف . 
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لفتح مصنف مخزون مسبقا نقوم بما يأتي : 
من قائمة 8 0 ننقر ٣عم0‏ فتظهر نافذة فتح كما في الشكل . 


0 ا‎ 
E #F Libraries *F Documents F + | +, j Search Documents ر‎ 
Organize ¥ New folder ا‎ 2 
&l Microsoft Office E Documents library e oa 
Includes: 2 locations 
YF Favorites Name Date modified Type 
Wl Desktop : 
kB ka 3 0" OneNote Notebooks + ركا‎ File fold 
Ba J Updates +/+ File fold 
El] Booki Ye Microsoft 
A Libraries 
[Ê Documents 3 
لے‎ Music 
lë Pictures 
Ef Videos 
jW Computer 4 | lu = ۴ 
File name: ا‎ > | ll Excel Files 5 
oa > e 


في هذه النافذة نحدد موقع المصنف المطلوب ة في الشريط العلوي وننقر فوق أسم المصنف الذي ذرید 
فتحه فيظهر في شريط أسم الملف ثم ننقر فوق فتح عم فيتم فتح المصنف . 


أستخدام 7 |عc×ع‏ للتعامل مع مصنفات تم أنشاو ها في أصدارات Excel‏ السابقة٠‏ 
عند فتح مصنف أنشىء أصدارات سابقة مثل 2002 ۴×٥‏ أو 2003 Excel‏ في 2007 Excel‏ 
تشغيله في وضع التوافق عله" ا و ذلك في شريط العنوان كما في الشكز الشكل . 


| ا 


Microsoft Er ا‎ 


في هذا الوضع يمکن فتح مصنفات 97-2003 اعc×ع TF‏ وحفظها ولكن يتعذر الأستفادة من 
الميزات الجديدة الموجودة في 2007 |عء×ع . 
وأذا أردنا تحويل المصنف من وضع التوافق الى 


ننقر زر 0|٥١‏ تم ننقر 
موافق)0 کما في الشكل . 


7 |ع)×E‏ نتبع مايأتي : 
تحویل C٥۷٥۲‏ فتظھر نافة |عcz×ع Microsoft Ofc‏ فننقر 


This action converts the workbook to the current file format, which allows you to use all of the new features of Excel, and it reduces the file size, The 
original workbook will be deleted and cannat be restored after this conversion, 
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أدخال البيانات في مصنف 2007 ×۴ : 
لأدخال البيانات في ورقة العمل في مصنف نضع المؤشر في الخلية المراد أدخال البيانات أليها وذلك 
بالنقر في تلك الخلية أو بأستخدام الأسهم الموجودة في لوحة المفاتيح فيظهر مربع حول الخلية دلالة على 
أن هذه الخلية هي الخلية النشطة فندخل البيانات أو الصيع الرياضية أليها تم نضعط مفتاح Enter‏ . 


Review Views ت ل‎ 7 
1 | +a ] rf r F3 r 
E a E a OE 
چ‎ 3 * Delete 7 ۳1 + 
ٍ ala] > 0ء || و„ > ك‎ Londitiomal Format ا اع‎ ٠ Sor & Find & 
: س‎ 4 | Formatting 7 as Table ” Styles” | IFormat” AT Filter Select 
1 ا‎ Number 1 Styles ells Editing 


ويمكن التعديل على البيانات التي تم أدخالها بطرق عدة : 

نضع المؤشر في الخلية المراد تعديل بياناتها فتظهر القيمة المدخلة فيها على شريط الصيغة 

الرياضية ويظهر مؤشر عمودي وامض عليها حيث يمكن أدخال القيمة الجديدة وعند الضغط على 
t٣‏ nعتتم‏ عملية تطبيق التعديلات على الخلية . 

2 ننقر نقرا مزودجا في الخلية المراد تعديل بياناتها فيظهر مؤشر عمودي وامض حيث نستطيع 

أجراء التعديل الذي نريد . 

3 ننقر الخلية المراد تعديل بياناتها ثم نقوم بأدخال البيانات الجديدة مباشرة . 


تحديد الخلايا : 
عندما نريد تنفيذ أي أمر على خلية ما أو مجموعة خلايا فيجب تحديد هذه الخلايا أولا 
1 . فلتحديد خلية منفردة ننقر فوق الخلية أو ننتقل أليها عن طريق مفاتيح الأسهم كما في الشكل. 


0 
2. لتحديد نطاق من الخلايا نضع مؤشر الفأرة في الخلية التي نريد بدء التحديد منها ثم نضغط الزر 
الأيسر ونتحرك في الأتجاه الذي نريد مع أستمرار الضغط حتى يتم تحديد المنطقة المطلوبة كما في الشكل 
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3. لتحديد خلايا ورقة العمل كافة ننقر زر تحديد الكل |اه اء ام5 كما في الشكل. 


Mirrosott Ex 


mw View N ت‎ × 
TE mE کے‎ “ıa Insert ” F> 
am o Fh E U AT 
- : ا‎ | BF Delete > Rl” 
rd] ” ت > ت‎ 4 E , Londitional Format tell sat & Find & 
الا اکا ا‎ Formatting 7 as Table 7” Styles ” ا‎ Format 7 AT Filter” Select” 


Number ا‎ 


اع 


Editing 


« 


EA 
لتحديد صف محدد نضع المؤشر على رقم الصف فيتحول المؤشر الى سهم أسود صغير فننقر على‎ .4 
الرقم كما في الشكل‎ 


e, 


5لتحديد مجموعة صفوف متباعدة نحدد الصف الأول ثم نضغط مفتاح ٤۲|‏ مع أستمرار الضغط ننقر 
رقم الصف الثاني والصف الثالث وهكذا كما في الشكل . 


9| 
6تحديد عمود محدد نضع المؤشر على حرف العمود فيتحول المؤشر الى سهم أسود صغير فننقر على 
الحرف كما فى الشكل. 


I : 


7إتحديد مجموعة أعمدة متباعدة نحدد العمود الأول ثم نضغط مفتاح ٤]۲|‏ مع أستمرار الضغط ننقر 


حرف العمود الثاني والعمود الثالث وهكذا كما في الشكل 
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o SS -:  c- 


لألغاء تحديد الخلايا ننقر أية خلية ضمن ورقة العمل . 


أدراج صف : 

لأدراج صف أو أكثر عند نقطة ما في ورقة العمل نضع المؤشر في بداية الصف الذي نريد أضافة صف 
جديد قبله ومن تبويب الصفحة الرئيسية ١٠٣ه]‏ ومن مجموعة خلايا ءاام ننقر السهم الموجود الى 
جانب أدراج ثم ننقر فوق أدراج صفوف جدول Rw‏ اععطك؟ مءم| كما في الشكل. 


۳ 8” Insert 
۶ gq Insert Cells... 
a5 | 3 ٣ 


| ت‎ Insert Sheet Rows 


Insert Sheet Columns‏ ل 


EE Insert Sheet 
أ‎ Mî N 18] 


فيتم أدراج صف جديد الى أعلى الصف الذي تم تحديده . 
أدراج عمود : 

ولأدراج عمود أو أكثر عند نقطة ما في ورقة العمل نضع المؤشر في بداية العمود الذي نريد أضافة 
عمود جديد قبله ومن تبويب الصفحة الرئيسية 1٠١٣٥١‏ ومن مجموعة خلايا ءإاع) ننقر السهم الموجود 
الى جانب أدراج ثم ننقر فوق أدراج أعمدة جدول كءصںاهع امعطك /مءم| لما في الشكل. 


سن ا 


ي 


N1 N 


حذف صفوف أو أعمدة ٠‏ 

يمكن حذف صفوف أو أعمدة بأكملها وأزالتها من ورقة العمل كما يأتي : 

ننقر عنوان العمود أو الصف الذي نريد حذفه ومن تبويب الصفحة الرئيسية ٠٥۳٠‏ ومن مجموعة 
خلايا ءاام ننقر السهم أسفل ءءء كما في الشكل . 
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2 _ Ml ¥ 
H | pa lInsert ” Ex” Ar ق‎ 
٣ 5ْ 71 
8 Delete je: ۳ 
1 1 2 
çr” کم‎ Delete Cells... 


1 
F" alafa Shan 0 
2 Le CLE SIIEEL RUNS 


Delete Sheet Columns‏ ل 


لحذدف صف ننقر حذف صفوف جدول sسهR‏ عءعط؟ ء†ءام0 فتتحرك البيانات المسجلة أسفل الصف 
المحذوف الى الأعلى ولحذف عمود ننقر حذف أعمدة جدول ء, "ںام امعطك مtمام0‏ فتتحرك 
البيانات المسجلة بعد العمود المحدد الى موقع العمود المحذوف . 


تعديل أرتفاع الصف: 

عندما نريد أن نعدل أرتفاع صف معين ليتناسب مع البيانات المدخلة فيه نضع موؤشر الفأرة عند حد 
الصف الذي نريد تعديل أرتفاعه فيتغير شكل المؤشر الى خط أفقي يتوسطه سهم برأسين 

عند تحريك المؤشر الى الأعلى يتم تقليل أ رتفاع الصف وعند تحريكه الى الأسفل تتم زيادة أرتفاع 
لصف .ويظهر مربع يبين مقدار الأرتفاع الناتج عن حركة الفأرة كما في الشكل. 


اع 


ه 


وللحصول على أرتفاع محدد للصف ننقر الخلية المراد تعديل أرتفاعها وفي الصفحة الرئيسية عمصه١‏ 
نذهب الى مجموعة الخلايا وءإإام) وننقر السهم أسفل تنسیق Format‏ ثم نذقر أرتفاع الصف R0۷‏ 
ES‏ ڪڪ 


| || ga lInsert 7” E 7 Ar 
۲ 1 
a 


2 Delete 7 
. Sort& Find 
Format dA ” Filter” Selec 


E ES 


5) AutoFit Row Height 
pq, kolumn Width... 
AutoFit Column Width 
Default Width... 
Visibility 
Hide & Lnhide ۴ 
Organize Sheets 
Rename Sheet 
Move or Loopy Sheet... 
Tab Lolar ۴ 
Protection 
lag | Protect Sheet... 
E) || Lock Cell 


Format Cells... 
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فتظهر نافذة تحديد أرتفاع الصف كما في الشكل . 
ا سا Row Height‏ 


يمكن تحديد أرتفاع الصف بشكل تلقائي أستنادا الى حجم البيانات بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية 
مص10 ومنها الى ء|اع٤‏ وفيها ننقر السهم في تنسيق ۴٠۲"۵‏ ثم أحتواء تلقائي لأرتفاع الصف 
Auto Fit Row Height‏ . 


تعديل عرض عمود : 

عندما نريد أن نعدل عرض عمود معين ليتناسب مع البيانات المدخلة فيه نضع مؤشر الفأرة 
عند حد العمود الذي نريد تعديل عرضه فيتغير شكل المؤشر الى خط عمودي يتوسطه سهم برأسين 
عند تحريك المؤشر الى اليسار يتم تقليل عرض العمود وعند تحريكه الى اليمين تتم زيادة عرض العمود 
.ويظهر مربع يبين مقدار العرض الناتج عن حركة الفأرة كما في الشكل . 
ق 27 ” g" Insert‏ 9 


Delete ”‏ س 
Sort & Find‏ _ س الع 
yles ” | E ™ Gl ” Filter” Selec‏ 


١٠١ العا‎ Ske 
ŞÛ | Row Height... 
D AutoFit Row Height 
AuıtoFit Column Width 
Default Width... 
Visibility 
Hide & Unhide ٣ 
Organize Sheets 
Rename Sheet 
Move or Lopy Sheet... 
Tab Loloar ۴ 
Protection 
lg Protect Sheet... 
Lock Cell 


f | Format Cells... 


يمكن تحديد عرض العمود بشكل تلقائي أستنادا الى حجم البيانات بالذهاب الى تبويب الصفحة 
الرئيسية ع٣١٠[‏ ومنها الى ءاام٤‏ وفيها ننقر السهم في تنسيق ۴٠۲٠٣21‏ ثم أحتواء تلقائي لعرض 
انعمو Auto Fit Column Width‏ 
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SÛ | Row Height... 
AutoFit Row Height 


= 


pq Lolumn Width... 


Default Width... 


E 
تجميد عناوين الصفوف.‎ 

عنما تكون البيانات أوسع من عرض الصفحة الظاهرة على الشاشة يمكن تجميد عناوين الصفوف عندما 
نتصفح الأعمدة البعيدة كما يأتي ٠‏ 

1 ننقل المؤشر الى يمين العمود الذي نريد تثبيت عنوانه 

2 من تبویب عرض ۷/٥۷‏ نذهب الی ا Win dW‏ وننقر تجمید الأجزاءِ Freeze pane‏ 
ثم ننقر تجميد العمود الأول ,"دامع ء۴ ۴٣٠٠2٥‏ فيظهر خط رأسي يبين أن الأعمدة الواقعة يسار 
هذا الخط تم تجميدها وبأستخدام شريط التمرير الأفقي يمكن تحريك الأعمدة الى اليسار بأستثاء المنطقة 
المجمدة كما في ا 


8 Jll Fage Break Freview 


TZ] Custom Views 


El Full Screen‏ ام 
Workbook Vie‏ 


لألغاء هذا التجميد نذهب الى تبویب عرص ٥W‏ |/ ومله الى مجموعة 0Wل Nin‏ فننقر ألغاء تجمبد 
إل لواح Unfreeze Panes‏ فيختفي الخط الرأسي دلالة على ألغاء الأتجميد . 


تجميد عناوين الأعمدة ٠‏ 

عنما تكون البيانات أوسع من طول الصفحة الظاهرة على الشاشة يمكن تجميد عناوين الأعمدة عندما 
نتصفح الصفوف البعيدة كما يأتي: 

1 ننقل المؤشر الى أسفل خلايا العنوان الذي نريد تثبيته . 

2. من تبويب عرض ۷٥W‏ نذهب الى مجموعة س0wلہاWN‏ وننقر تجمید الألواح ع ھم ٥2٥ع٣۴‏ 
ثم ننقر تجميد الصف العلوي wه٠R‏ م٠٠ ۴٣٠٠١2٥‏ فيظهر خط أفقي يبين أن الصفوف الواقعة أعلى 
هذا الخط تم تجميدها وبأستخدام شريط التمرير العمودي يمكن تحريك الصفوف الى الأعلى بأستثناء 
المنطقة المجمدة كما في الشكل . 


أعذاد < الاأستاد خمد .مالك محمة 


2010 معهد التدريب النفطي / بغداد 2007 MICROSOFT EXCEL‏ 


3 TET = E مط جات الحا 2 ا‎ ]اom‎ patibility Mode] - Microsoft Exc er 2 ا‎ 
ڪڪ 1 ةا‎ = 
Home Insert Fage Layout Formulas Data Review View @ ت‎ × 
2 ÛJ Page Break Preview Ruler ¥ Formula Bar @ ق‎ EF ا ا‎ ٣ 
2 Custom Views ¥ Gridlines w' Headings 1 = Arrange All : : 2 Hide EH ا ل‎ 
E ZOOM 100% Zoom to Saye Switch Macros 
REE Views ShowysHide ZOOM Window Macros 


148| GIF Graphics interchange format] 


لألغاء هذا التجميد نذهب الى تبويب عرض س٠۷‏ ومنه الى مجموعة سملا فننقر آلغاء تجميد 
الألواح Unfreeze Panes‏ فيختفي الخط الأفقي دلالة على ألغاء الأتجميد. 


أذا اردنا أن تكون عناوين الصفوف والأعمدة ظاهرة عند أدخال البيانات ننقر الخلية الى يمين وأسفل 
الموقع الذي نريد تثبيت عناوينه ثم نذهب الى تبويب عرض سء ومنه الى مجموعة Window‏ 
وننقر تجميد الألواح ١٥ة۴‏ م27٠٠۴۲‏ فيظهر خط أفقي وعمودي وعندما نتحرك في النافذة نلاحظ أن 
ثبات الصفوف والأعمدة يعتمد على أشرطة التمرير . 


أخفاء الصفوف والأعمدة ٠‏ 

أذا أردنا أخفاء صف أو عمود يحتوي على بيانات لانريد أن يطلع عليها أحد لأسباب معينة فيمكن 
أخفاء ذلك الصف بحيث لايظهر في ورقة العمل ويمكن أسترجاعه عند الحاجة اليه كما يأتي: 
1.نحدد الأعمدة أو الصفوف المطلوب أخفائها . 
2. بالذهاب الى تبويب الصفحة الرئيسية ء٣١٠[‏ ومنها الى ءااع) وفيها ننقر السهم في تنسيق 
۴0a‏ وفي فنة الرؤيا راطو¡ نوجه المؤشر الى أخفاء أوأزالة الأخفاء Unhide& Hi‏ 
3.من القائمة الفرعية ننقر أخفاء الصفوف أو أخفاء الأعمدة . كما في الشكل. 
E FF FF ok o A‏ 


ا 0 

E2 - Sort & Fin 
Mat 7 ا‎ Filter 7 Sel; 
tell Size 


ınditional Format س اع‎ 
rmatting 7 as Table ” Styles 7 | | [I For 
Styles 


SÛ Row Height... 
AutoFit Row Height 
FÊ  reolumn Width... 
AutoFit Column Width 
Default Width... 
Visibility 


Hide Rows 


| Hide columns j | Organize Sheets 
Hide Sheet | ide columns (ctrl+0) |38 


Unhide Rows Move or Lopy Sheet... 


Unhide Columns Tab Color ۴ 
Protection 

la | Protect Sheet... 

êy Lock Cell 


Format Lells... 
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لأظهار الصف أو العمود الذي تم أخفاؤه نقوم بما يأتي : 

1.نظلل خلية قبل الصف الذي تم أخفاؤه وخلية بعده . 

2.من تبويب الصفحة الرئيسية هم٣۳٠١‏ ومن مجموعة خلايا ءإام) ننقر السهم أسفل تنسيق 
"ا۴0 وفي فئة الرؤيا راأطاءآ۷ نوجه المؤشر الى أخفاء & أزالة الأخفاء ومن القائمة الفرعية ننقر 

ألغاء أخفاء الصفوف . وكذلك الحال بالنسبة لأزالة أخفاء الأعمدة . 


نسخ محتويات الخلايا : 

تتم عملية النسخ بتحديد الخلايا ءاام) المطلوب نسخها ثم ننتقل الى تبويب الصفحة الرئيسية 
م10 ومن مجموعة الحافظة ١دهطم‏ اح ننقر نسخ فيظهر أطار منقط حول الخلايا المطلوب نسخها 
ثم نحرك المؤشر الى الموضع المطلوب النسخ اليه ومن مجموعة الحافظة ل۲دهطم اح في الصفحة 
الرئيسية ننقر لصق مه٥‏ فيتم نسخ المعلومات الى الموضع المطلوب . 
نقل محتويات الخلايا : 

أن عملية نقل محتويات الخلايا مماثلة تماما لعملية النسخ بأستثناء أستبدال أمر النسخ رمه بأمر 


القطع ں٣‏ . 
التعبئة التلقائية ٠‏ 

تستخدم التعبئة التلقائية لنسخ البيانات أو القيم الحسابية أو الأرقام أو التواريخ الى عدة خلايا متتالية 
في ورقة العمل كما يأتي : 


نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية ٠٠۳٠‏ ومن مجموعة تحرير ع” الع ننقر ۴٣||‏ وفيها ننقر أما 
الى الأعلى ءل أو الى الأسفل سهد أو الى اليمين ۸۲عاR‏ أو الى اليسار |٥۴‏ حسب أتجاه التعبئة 
المطلوب . كما يمكن أستخدام مقبض التعبئة ءال”ه١ ۴١|‏ لأحدى الخلايا لنسخ محتوياتها الى الخلايا 
المجاورة عندما يتغير شكل المؤشر الى + عند النقر على الخلية والأستمرار بالنقر والسحب الى الخلايا 
التي نريد النسخ اليها . 
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a Insert 7” 2,” Ar پا‎ 
ا‎ 


K Delete" RÎ” 


۳ sort & Find & “> — 
J Format ” | ZZ” Filter = Selec = ت ب‎ × 
ells Editing i 
لے‎ ET 
¥ 1 
x ا‎ - 
. 2 . 1 1 ك‎ 38 
PE l#l Right 
ملا 5 3 |1 محمد مالاك‎ 
إا 14 ت‎ 1e 
محمد مالف‎ 1 5 
محمد ماآات‎ 1| 6 Series... 
7 Justify 


أحيانا نحتاج تعبئة الخلايا بسلسلة متخصصة كأن تكون أيام الأسبوع مثلا أو شهور السنة الميلادية 
أو شهور السنة الهجرية ولأجراء ذلك نتبع مايأتي : 

في الخلية الأولى نكتب القيمة الأولى للسلسلة وفي الخلية الثانية نكتب القيمة الثانية للسلسلة لتشكيل 
نمط محدد ثم نسحب مقبض التعبئة 1ا1 الى الخلايا التي نريدها وعند وصولنا الى الخلية الأخيرة 
نحرر زر الفأرة كما في الشكل . 
AA (SES (E | een EE LCT‏ 1 


Delete ”‏ ر 
E ST HH EEE a > I~ a + | Fj | Conditional Format ell sort & Find &‏ 
E 8| Formatting 7” as Table ” Styles ” KZ] Format ” # ” Filter” Select”‏ | 2 ت | — | 
Alignment ۳ Number ۳ Styles ells Editing‏ ۳ 
e ¥‏ 
N1 L kK J 1 H 3 F E 8 EB 4‏ 
1 إمحرم صقر رییے الاول رییے التاتی حمادی الاولے جمادی التاتیة رحب شعیان رمتىان توال تو القعدة تو الحجة 
3 ااأسيت الحد الإتتين التاشتاء الأريعاء الخميس الجمحة اأسيت الخد الإتتين التاستاء الأريعاء 
4 


أحيانا نحتاج قائمة مخصصة لأستخدامها بشكل مستمر ولمرات عديدة كأن نحتاج لأيام الأسبوع 
باللغة العربية أو اللغة الأنكليزية أو شهور السنة أو غير ذلك ولأنشاء ذلك نقوم بما يأتي : 
1. ننقر زر 0۴f|c٥e‏ ثم خیارات اع۴×c‏ . 
2. ننقر شائع ۲داںمہم ثم تحریر القوائم المخصصۂ ایا ۳٥اءںC‏ ٤ع‏ فتظھر نافذة قوائم 
مخصصة Custom Lists‏ . 
3 نكتب القائمة في مربع أدخالات القائمۂ وع اا٤‏ †ءنا ثم نضغط rم†ہع‏ . 
4. نضغط أضافة هل۸ لأضافة هذہ السلسلة الى مربع قوائم مخصصة واءاا ۳٥اوںع‏ ثم ننقر 
)0 كما في الشكل . 
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Formulas 


Proofing Top options for working with Excel 


Save Show Mini Toolbar on selection i 
Enable Live Preview O 
O show Beveloper tab in the Ribbon î 
Customize Color scheme: Ele 5 


Advanced 


Add-Ins ScreenTip style: Show feature descriptions in ScreenTips 


Trust Center Create lists for use in sorts and fill sequences: 


Resources 
When creating new workbooks 


Use this font: Body Font 


Fant size: 11 ا‎ 


Default view for new sheets: | Normal View 5 


کد 


Include this many sheets: 3 ت‎ 
Personalize your copy of Microsoft Office 


User name: MOHAMMAD 


Lhoose the languages youl want to use with Microsoft Office: Language Settings... 


البحث والأستبدال ٠‏ 
للبحث عن رقم أو كلمة معينة أو نص أو معادلة في ورقة العمل نتبع مايأتي : 
1 ننتقل الى تبويب الصفحة الرئيسية ١٥م٣۳ه٥ه!]‏ ومن مجموعة تحرير ع آ] الع ننقر بحث وتحديد 


. كما في الشکل‎ ۴n Select 
@ ت‎ × 


Sort & || E | 
” Filter ” | ti ”|| 


GO To Special... 
Formulas 
Lomments 
Londitional Formatting 
Lonstants 
Data Validation 

l | Select Objects 

iy Selection Pane... 


2.من هذه القائمة ننقر بحث ۴١‏ فتظهر نافذة بحث وأستبدال ع هام م۸ ١ه ۴"١‏ كما في الشكل . 
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| Find and Replace 


Find what: 


3.في مربع البحث عن ۴٣١ W2‏ نكتب الكلمة التي نريد البحث عنها ثم ننقر البحث عن التالي لہا۴ 
)×هل١‏ ونستمر في البحث عن الكلمة في بقية المواضع . 

4.أما عندما ننقر تبويب أستبدال ءءدامءR‏ فيظهر مربع أستبدال ب W٤‏ مامه فنكتب القيمة 

الجديدة ثم ننقر أستبدال أذا أردنا أستبدال الكلمات واحدة تلو الأخرى ٠‏ أما أذا أردنا أستبدال الكلمة أينما 
وجدت فننقر أستبدال الكل |۸ عءدامءR‏ كما في الشكل . 


| Find and Replace 


| Find what: 


1 Replace with: 


الأنتقال الى خلية ما: 
أذا أردنا الأنتقال الى خلية ما في ورقة العمل نتبع مايأتي : 
1.ننتقل الى تبويب الصفحة الرئيسية ء۳٥1[‏ ومن مجموعة تحریر ع, الع ننقر بحث وتحديد 


2.نكتب مرجع الخلية في مربع المرجع ۸8٠۴٠١٠٠٠٠‏ كأن تكون الخلية 25 مثلا فعند الضغط على 
)0 يتحرك المؤشر الى الخلية N25‏ . 
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أدراج ورقة عمل جديدة : 

يتکون مصنف |۱ءعء-×ع من ثلاث أوراق عمل امع )ه۸ بشكل أفتراضي تظهر بشكل تبويبات في 
اسفل المصنف ٬لأدراج‏ المزيد من أوراق العمل الى المصنف ننقر تبويب أدراج ورقة عمل خ٣‏ عءم| 
Worksheet‏ أسفل المصنف كما في الشكل . 


b. *I™ Sheet3 | Shaet2™ Sheetl [lA 4 FH 


حذف ورقة العمل ٠‏ 
لحذف ورقة عمل من مصنف |عء×ع نحدد الورقة المطلوب حذفها تم نذهب الى تبويب ١٥٣٥‏ 
ومنه الى مجموعة الخلايا ءإام٣‏ ننقر السهم أسفل ءاء اع ثم ننقر حذف ورقة عطاك ع†ءامD‏ كما 


Delete Cells...‏ ر 


az | Delete Sheet Rows 
ل‎ Delete Sheet Lolumns 


تظهر نافذة تأكيد يجب النقر عليها بنعم )0 لتأكيد عملية الحذف . 


تغيير أسم ورقة عمل : 

لتغيير الأسماء التلقائية ٥٤3‏ ع12,5۸٥عء1,51‏ ٥٥ط‏ لأوراق العمل في |عء×ع بأسماء جديدة ننقر 
نقرا مزدوجا فوق أسم الورقة المراد تغيير أسمها مثلا 3 5٥٠۲‏ فيتظلل أسم ورقة العمل لندخل الأسم 
الجديد بدلا عنه كما في الشكل . 


11 2 < اقسم الحاسىة‎ ] Sheet Shee MF 


ثم نضغط مفتاح الأدخال ما۴ . 


أخفاء ورقة عمل : 
لأخفاء ورقة العمل وأظهارها عند الحاجة ننقر بزر الفأرة الأيمن على ورقة العمل التي نريد أخفاءها 
ومن القائمة الفرعية ننقر أخفاء فتختفي ورقة العمل من المصنف كما في الشكل. 
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Insert... 


Delete 


Move or COPY... 
اچ‎ View Lode 
wig Protect Sheet... 
Tab Color ۴٣ 


hı Hide 


Select All Sheets‏ ا 
KOI Ch‏ 


لآظهار ورقة العمل التي تم أخفاءها ننقر زر الفأرة الأيمن في منطقة التسمية ومن القائمة الفرعية 
ننقر أظهار ململ فيظهر مربع حوار أظهار كما في الشكل . 


ننقر أسم ورقة العمل التي تم أخفاءها ونريد أظهارها في نافذة أظهار ورقة Unhide Sheet‏ ثم 
ننقر )0 فتظهر ورقة العمل مرة أخرى . 


نسخ أو نقل ورقة العمل : 

لنقل ورقة العمل ضمن المصنف نسحب ورقة العمل المطلوب نقلها وبأستمرار السحب يتغير شكل 
مؤشر الفأرة الى ورقة ويظهر سهم صغير يحدد الموقع الذي تحركت اليه الورقة فنحرر زر الفأرة هناك 
كما في الشكل. 
ı | _Sheeta ۰ ‘Sheet3 7 Fl E 1 Î‏ 

أما عندما نريد نسخ الورقة في نفس المصنف ننقر ورقة العمل التي نريد نسخها مع الضغط على 

مفتاح ٤۲|‏ ونسحب الى الموقع الجديد ثم نحرر زر الفأرةوبعد ذلك نترك مفتاح |۲ ويمكن تغيير أسم 
الورقة المنسوخة بعد ذلك كما في الشكل . 


Sheet? | Sheet? O} Sheet 2I | 1 Zal WT | 


تلوين أسماء أوراق العمل : 

يمكن تلوين أسماء أوراق العمل لتسهيل عملية الأنتقال اليها والتعامل معها وذلك بنقر أسم ورقة 
العمل بالزر الأيمن للفأرة ثم ننقر لون علامة الجدولة اه٤‏ طه1 فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان 
حيث يمكن أختيار اللون المطلوب كمافي الث لل. 
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Theme Colors 


Move or COPY... 
: SE  BSHEHBSSBSETS 
GE | View Code 


3 | 
lmig Protect Sheet... | 3 
ا‎ 
o" PPA 
: 8 
Hide 
Standard Colors 
RE IEEBSEHS 
Select All Sheets Ha Color 


More Colors...‏ ا 


الصيغ والدوال: 


الصيغة الرياضية قد تحتو ي أرقام أو عملیات حسابية تستخدم کي تحليل البيانات في Excel‏ 
الجدول الاتي يمتل أهم الرياضية المستخدمة في أنجاز العمليات الحساب ية 
العامل + rE FE E‏ 
ET :‏ 77-56 
4 * الصرد 12*6 
5 ر القسمة 55/5 
۴ ^ الاس 3^2 
0 % التسبة المئويا 77% 
£ () الأقواس (4+9) 


عند أستخدام الصيغ الرياضية يجب أن لاننسى الترتيب فيما بينها حيث أن عملية الضرب تتم قبل 
الجمع والصيغة الرياضية الموجودة داخل القوس يتم أجراءها قبل العملية التي خارج القوس وهكذا . 
يجب أن لاننسى أن الصيغة الرياضية تبدأ دوما بعلامة المساواة . 


دالة الجمع : 
1. نضع المؤشر في الخلية التي نريد أظهار نتيجة الجمع فيها وفي مثالنا هذا هي الخلية 64 ونضع 
فيها علامة المساواة =. 
2. نوجه مؤشر الفأرة الى الخلية 84 وننقر فيها فنلاحظ ظهور مرجع الخلية في شريط الصيغة وتظهر 
حدود حول الخلية المد ددة . 


اللغة العرر بية يي اللغة الآنکلیزیۂ ے الحاسبةے الریاضیات ے 


3نضع علامة الجمع + ونوجه مؤشر الفأرة الى الخلية ٨4‏ وننقر فيها فنلاحظ ظهور مرجع الخلية 
في شريط الصيغة وتظهر حدود حول الخلية المحددة . 

4. نستمر بهذه العملية الى أن ندخل ج جميع القيم الموجودة والمطلوب جمعها ثم نضغط Enter‏ 
فتظهر نتيجة المعادلة في موقعها في الجدول . 
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اللخة العربية ي اللغة الأنكليزية 


الحاسبا الریاضیات ے الریاضۂ ے المجمو : 
الرد ارد ع 


يمكن أستخدام دالة الجمع التلقائي (-<) ٣‏ ںکہاں۸ لأجراء عملية الجمع حيث ننقر الخلية 
المطلوب وضع نتيجة الجمع فيها ثم ننقر تبویب ۳۸0۳٥‏ ومنه ننقر أيقونة الجمع التلقائي في مجموعة 
تحریر "الع أومن تبويب aاuں"۲۳٠۴‏ ننقر أيقونة الجمع التلقائي ثم ننقر "۲٠١‏ فتظهر نتيجة 


الحاسبة الرياضيات 


الر باضة 
8 3 يات ى الرد 


2 
2 
8 
3 
2 
3 
ط 


١ 
س المجموع‎ 


2 ۷ |" ٣ ٣ |۷ | ا5ا[صفاءبھجت‎ 


تعديل المعادلة٠‏ 

يمكن تعديل المعادلة أما من شريط المعادلة أو من الخلية التي تحتوي على المعادلة حيث ننقر في هذه 
الخلية فتظهر المعادلة على شريط المعادلة فنقوم بأجراء التعديلات المطلوبة وعند الآنتهاء من ذلك نضغط 
مفتاح الأدخال ١٠ع‏ أو ننقر الخلية نقرا مزدوجا فتظهر المعدلة ذب whها.‏ 


دالة المعدل ٠‏ 
في الجدول أدناه المطلوب حساب معدل درجات كل طالب 


=average(Table1[ [#This Row];[Column3I:[Column5]] 


TT‏ الحاسية الريتيات المحدل 


نضع الموشر في الخلية المراد أيجاد المعدل الحسابي فيها ونكتب علامة المساواة ثم نكتب 
erg‏ ونفتح قوس وندخل قيم الخلايا المتجاورة بالنقر والسحب عليها بواسطة الفارة ونغلق القوس 
ونضغط مفتاح "٥١‏ فنحصل على قيمة المعدل . 
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أذا كانت الخلايا غير متجاورة ندخل قيمة الخلية الأولى ونضع فاصلة (>) وندخل قيمة الخلية الثانية 
وهكذا حتى يتم أدخال جميع قيم الخلايا غير المتجاورة ونضغط ١٠ع‏ للحصول على معدل النتائج 
المطلوب . 
يمكن أيجاد قيمة المعدل لصف من الأرقام في الجدول ننقر الخلية المطلوب أيجاد المعدل فيها وننتقل 
الى تبويب الصفحة الرئيسية 1٠١٣٠١‏ وفي المجموعة تحرير ع” ]الع ننقر السهم الموجود الى جانب 
الجمع التلقائي ہںء ہ†ں۸ ونختار معدل ٥عھ۲٥۸۷‏ فيظهر خط منقط حول الخلايا المطلوب أیجاد 
معدلها وفي نفس الوقت تظهر صيغة الدالة في شريط الصيغة المستخدمة . 


o کا‎ a2 Insert 3 : 
a] (FE = < E ۴ e | 4 ا‎ 
r ES 5خ‎ Emen OI CC omarimal Formal Cell ت‎ 1 ۳ 


Alignment Number Styles اع‎ Count Numbers 
Max 
Min 


More Functions... 


لأستنساخ صيغة المعدل متلا الى بقية صفوف الخلايا نحدد خلية المعدل الأولى ونحرك مؤشر الفأرة 
داخل الخلية حتى يتغير شكله الى + في الزاوية السفلى اليسرى من الخلية فنضغط زر الفأرة بشكل 
مستمر ونسحب الى الخلية الأخيرة في الجدول فتظهر جميع المعدلات المطلوبة في الجدول بأستنساخ 


الصيغة الى بقية الخلاد ا 
المرجع النسبي: 


عند ظهور العلامة + في الزاوية السفلى اليسرى من الخلية بشكل مستمر ونسحب يزداد مرجع كل 
خلية بمقدار 1 في كل مرة ويقوم برنامج |عء»×ع بضبط عناوين الخلايا تلقائيا وهذا يسمى بالمرجع 
النسبي ٠٠٠٠ء۸‏ مtivجامR‏ وفي الجدول أعلاه الخلية ۴3 معادلتها (03:E3٤)٥عه۲٠۸۷‏ والخلية 
2 اها (84 C2‏ 6886 و ل 


المرجع المطلق: 

عندما نريد أن نثبت مرجع الخلية المنسوخة كي يظهر في جميع الخلايا المنسوخ اليها علينا إستخدام 
المرجع المطلق ٥٥‏ ٣٥٣٥۴ء٣‏ م†ںاموط۸ فأذا أردنا تثبيت العمود فقط نضع علامة الدولار قبل حرف 
العمود وأذا أردنا تثبيت تثبيت الصف نضع علامة دولار قبل رقم الصف وأذا أردنا تثبيت الصف والعمود نضع 
علامة الدولار قبل كليهما كمافي الش لل 
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=AVERAGE(C3:F3]+SKS8 


L J 1 : F E D cC B A 

ت سح الطالب الألكتروتيك الحاسية الرياحيات المعدل المعدل الجديد 

1 محمدمالك ‏ ا8و 78 100 92 

2 يمان عادل 94 96 89 93 98 

3 ياسين طه 76 88 90 84.66667 89.66667 

4 أحمد حميد 67 86 89 80.66667 85.66667 

5 زیتب محمد على 86 77 95 86 91 

5 


نلاحظ في الشكل أعلاه أنه تم أضافة العدد 5 الواقع في الخلية 8) الى جميع قيم المعدل في الجدول 
عن طريق أستخدام المرجع المطلق الظاهر في شريط الصيغة. 
دالة القيمة القصوى ×۸" ودالة القيمة الدنيا “ا١ ٠:‏ 

لأيجاد القيمة القصوى لمجموعة من قيم الخلايا المتجاورة ننقر أحدى الخلايا أسفل العمود الذي 

يحتوي على الأرقام أو أحدى الخلايا الواقعة يسار الصف الذي يحتوي على الأرقام ثم نذهب الى تبويب 
الصيغة داں ۴٠۲"‏ وننقر السهم الموجود الى جانب الجمع التلقائي ما۸ ٠ء‏ ومن القائمة المنسدلة 
نختار القيمة القصوى ×۸" تم نضغط ١٠ع‏ للحصل على القيمة القصوى في الخلية المحددة كما 
في الشكل 


Tau —-_ 
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ - = × 
f | ZE AutoSum Ê Logical ” [Ã Lookup & Reference ” وة‎ û Define Name ” 3" Trace Precedents ] Show Formulas | Ew 8 
E) Sum ۳ i Math & Trig ” ê ormula a+ Trace Dependents $ Error Checking ” G 
: amê . Watch | Calculation i: 
AvVerAJE Û & Time ” 1 More Functions ” Manager Eî Create from Selection 0 Remove Arrows ” E) Evaluate Formula | Window | Options” ® 
count Numbers Library Defined Names Formula Auditing Lalculation 


=MAX(E3:E8)‏ فا ن 


Min 


More Functions... ۰ 1‏ 
2 إت أسم الطاب الالكتروتيك الحاسية الرياتيات المحدل المعدل الجديد 

3 |1 محمد مالف 98 78 100 92 97 

24 أيمان عادل 94 96 89 93 98 

5 3 ياسين طه 76 88 90 84.66667 89.66667 

6 4 أحمد حميد 67 86 89 80.66667 85,66667 

6 زيتب محمد علي 86 7 95 86 91 

5 8 

| 100] 


بنفس الطريقة يمكن أيجاد بقية القيم الموجودة في القائمة المنسدلة مثل ہں؟ وع عة۲ءA۷‏ 
وsَnumber Count‏ و MIN‏ . أما عندما نختار الفقرة الأخيرة ئ مهااءمں؟ ٥ء0۲"‏ فتظهر لنا القائمة 
المنسدلة كما في الشكل والتي تحتوي على جميع العلاقات الموجودة في اعء»×ع الرياضية والمنطفية 
ا ا 
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Search for a function: 
Type a brief description of what you want ta do and then dick 


Or select a category: Most Recently Used 


Select a function: 


SUM(number1:number2;... ] 


Adds all the numbers in a range of cells, 


Help an this functian 


في هذه القائمة في مربع البحث عن دالة ٣٥0ء١‏ ۲ه طعمممك ندخل وصفا عن الدالة المطلوب 
البحث عنها وعند ذاك تظهر الدالة في مربع تحديد الدوال ١ه0ااءمں؟‏ اءءام؟ وعند النقر على )0 
تظهر نافذة وسائط الدالة Function argues‏ فننقر زر انئ¦طي Collapse Button‏ للعودة 
الى ورقة العمل وتحديد الخلايا المطلوب أستخدامها وبعد الأنتهاء من ذلك ننقر )0 . 


:NOT ,0R ,AND الدوال المنطقية‎ 


:AND ll 
تستخدم دالة ۸۸0 للمقارنة بين قيمتين منطقيتين فأذا كانت كلا القيمتين صحيحة تكون النتيجة‎ 
: صحيحة وفيما عدا ذلك تكون النتيجة خاطئة أستنادا الى جدول الحقيقة المنطقي الآت ي‎ 
E Bo 
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ال ا اا BR‏ 
المطلوب تحديد الطلبة الذين درجتهم في مادة الألكترونيك سا وفي الحاسبة كبر من 80 . 


rT ET EEE EET 
a — ا‎ 


e Arguments mar کت‎ 1 x 1 1 1 1 
= ا‎ 2 
| ا‎ 
2 
Logical D27>80 = FALSE 2: 
2 
ا‎ 
7TB 98 محمد مالف‎ 
= FALSE 96 94 آیمان عادل‎ 
Checks whether all arguments are TRUE, and returns TRUE if all arguments are TRUE, 36 TT? 
Logîical1: logical1;logical2j... are 1 to 255 conditions you want ta test that can be either BB BF و‎ 
TRUE or FALSE and can be logical values, arrays, oar references, : 


Formula result = FALSE 


دالة :0R‏ 
تستخدم دالة 0۸ للمقارنة بين قيمتين منطقيتين فأذا كانت كلا القيمتين خاطئة تكون النتيجة خاطئة 
وفيما عدا ذلك تكون النتيجة صحيحة أستنلدا الى جدول الحقيقة المنطقي الآتي: 
BD». BG» _ Bou‏ 


a 
1 EEE EEE E 


المطلوب تحديد الطلبة الذين درجتهم في مادة الألكترونيك أكبر من 80 أوفي الحاسبة أكبر من 80 . 


ت ت ن س 


0 
1 
0 
1 


aE GK IE -OR(B57>80;C5780) 
1 oy 
> . ا ا - . اف لا‎ | E 1 کک‎ | B ل‎ 
Function Arguments 2 ا‎ 
Logical1 FEET = TRUE 
Logqical2 j c57=>80 = FALSE 
اسح الالالب الالكتر ۳ توق‎ 
LE ا د 1 آ2‎ 
= TRUE E 
أيمان عادل 34 ا‎ 
Checks whether any of the arguments are TRUE, and returns TEUE ar FALSE, Returns FALSE only if all arguments are 
FALSE. riî تاأسيرم اه‎ 
Leagical1: logical 1jlogical2;... are 1 to 255 conditions that you want to test that can be b7 احسد حميد‎ 
either TRUE ar FALSE, B86 يتب محمد علي‎ 


Farmula result = TRUE 


Help on this function 


دال :NOT‏ 
تستخدم دالة ١0١‏ لقلب النتيجة للعلاقة المنطقية فأذا كانت القيمة المنطقية في الدخول صحيحة 
مثلا فآنها تكون خاطئة في الخروج والعكس صحيح أستندا الى جدول الحقيقة المنطقي الآتي : 


DB” gour | 


0 1 
0 
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مثال على ذ 
المطلوب تحديد الطلبة الذين درجتهم أقل من 80 . 


I TIED 
| ی ا و‎ | L kK ال‎ 


Function Arguments 


8 الحاسية NOT‏ 
س 


= FALSE IT{(AS81>80) 78 

= TRUE FALSE 96 

Changes FALSE ta TRUE, or TRUE to FALSE. FALSE E 
Logical is a value or expression that can be evaluated to TRUE oar FALSE. FALSE 3 

| TRUE a 


Formula result = TRUE 


Help an this function 


تنسيق النص: 

يمكن تنسيق النص الموجود في ورقة العمل من حيث لون الخط ونمطه كما يأتي : 
1.يجب تحديد الخلايا المطلوب أجراء التنسيقات عليها حتى وأن كانت خالية من البيانات . 
2.نذهب الى تبويب الصفحة الرئيسية ]٠۳٠‏ ومنه الى مجموعة الخط ۴٠٣‏ وننقر السهم الموجود 
في الزاوية اليمنى السفلى من المجموعة فتظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة حيث يمكن أختيار الخط 
الذي نريد كما في الشكل حيث يوفر |عء»×۴مجموعة كبيرة من الخطوط في اللغتين العربية والأنكليزية . 
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SS | Insert Page Layout Formulas Data Review View‏ ا 
Calibri l1 ->- Aa S> ~1 ۱ : 2 ٤‏ 8 
سیا ای | ا ےا تسسات | اف و کک کے اک کے اس اک ا سےا کے سے ےا 


Fant ا‎ Alignment ا‎ Number ا‎ Style! 


ard 1u 


39 > 


N 1 a 


Fomat cel ggg .و‎ 


Fant style: 


Regular 


None | | m~ | 1 ioral font 
Effects Previewy 


O strikethrough 
O Supersrript AaBbCceYyZz 
O Subsrript 


This is a TrueType font. The same fant will be used on bath your printer and your screen, 


Tu L 


3.يمكن التحكم بحجم الخط عن طريق تظليل النص والنقر على مربع حجم النص 0 ١ا‏ فتظهر قائمة 
بحجوم النص يمكن أختيار الحجم المطلوب منها . 

4.يمكن تظليل الحجم الموجود في هذه الآيقونة وكتابة الحجم المطلوب فيها مباشرة . 

5مكن أستخدام آيقونة تكبير الخط اه۴ سه6 # وآيقونة تصغير الخط ا٣٥۴‏ )ااك ١‏ ضمن 
مجموعة الخط . 

6يمكن استخدام بقية الآيقونات الموجودة في مجموعة الخط مثل آيقونة الخط |٠١١١ ٠١‏ التي يمكن 
من خلالها تحديد نوع الخط المطلوب . 

7.يمكن أستخدام آيقونة لون الخط هام ۴٣۲‏ ك لتغيير لون الخط وآيقونة لون خلفية الورقة ۴٣||‏ 
مادء 8 لتغيير لون خلفية الخلية أو الخلايا المحددة . 


8.يمكن أستخدام مجموعة الأيقونات ٠‏ 2 * حيث أن 8 مختصر لكلمة ل اه6 التي تعني واسع أو 
عريض و ۶ مختصر لكلمة ءأاه]| التي تعني مائل و ١‏ مختصر لكلمة "٥‏ ااململ التي تعني 
وضع خط من الأسفل . 
9.يمكن أستخدام الآيقونة 7= لوضع تشكيلة من الأطارات حول الخلايا المحددة حيث تظهر قائمة 
منسدلة يمكن منها أختيار الأطار المطلوب . 

لأزالة الحدود من الخلايا ننقر السهم الموجود الى جانب آيقونة الحدود ومن القائمة المنسدلة نختار بلا 
دود No Border‏ . 
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محاذاة البيانات في الخلايا: 
يمكن تغيير محاذاة النصوص والأرقام والتواريخ في ورقة العمل كما يأتي : 
نظلل الخلايا التي نريد تغيير محاذاة البيانات الموجودة فيها ونذهب الى الصفحة الرئيسية ومن 
مجموعة محاذاة نقوم بما يأتي : 
1 ننقر محاذاة الى الأعلى Top Align IZ‏ لرفع مستوى النص الى الأعلى »أو محاذاة الى الوسط 
7 ”واا ماللا لتوسيط مستوى النص في الخلية › أو محاذاة الى الأسفل ا۶ لخفض مستوى 
النص الى الأسفل . 
2 ننقر محاذاة الى اليمين آ7 ۸tعRi ۲٥×٤‏ ہعااA‏ أو محاذاة الى اليسار *1 | Align Text Left‏ 
İو‏ تgوسيط‏ * Center‏ . 
3 لتدوير محتويات خلايا النص ننقر فوق الأتجاه ١٠ااةا٣‏ ءا ونحدد الخيار المطلوب 
للأستارة من القانمة المنسدلة كمافي اش .سكل 
i‏ ا a‏ ا اي 
E‏ 


li 8 er ۳ Styles E Editing 
ph Wertical Text 


al Rotate Text Up 


|B Rotate Text Down 


3 Format Lell Alignment 
n 


7 ¢ مگ م 2 فک رک 

` 
2 چ پک ېک و رګ مگ 
GG‏ م ب 

e 
2 ار‎ To e o “ # 

u 
o د‎ o> f 
a 
3 
چ‎ 9 


4. لأظهار النص داخل الخلية على أكثر من سطر ننقر ألتفاف النص ” ٣٥× Wap‏ . 
5. أذا كانت لدينا مجموعة خلايا متجاورة ونحتاج دمجها وتوسيط النص فيها ننقر دمج وتوسيط 
EEE:‏ 2 


ZE Merge & Lenter 
إک‎ Merge Across 
Î Merge Cells 


EE  Unmerge Cells 


يمكن تطبيق أحد الخيارات المتاحة من القائمة المنسدلة حسب طبيعة النص . 
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أخفاء وأظهار الصفوف والأعمدة ٠‏ 
يمكن أخفاء صف محدد في جدول وذلك بتحديد رقم الصف ثم نذهب الى التبويب ع٣۳٠1٠‏ ومنه الى 
مجموعة الخلايا ءاام ومنها نختار تنسيق ۴٠۲"2‏ ومن القائمة المنسدلة نختار أخفاء وعدم أخفاء 
Unhide‏ 8ع ل۲ ومن القائمة الفرعية نختار أخفاء صفوف كسهR‏ ٥م‏ ل١‏ كما في الشكل . 


Findl 


litiamal Format اج‎ 2 2 
سے‎ E Selec 


atting T7 as Table ” Styles ” 


ell Size 
ZLI| Row Height... 
A uıtoFit Roy Height 
FZ | Column Width... 
Huta Fit Column Width 
Gefault wWiidth... 
Wisibility 
lı HideRows | 
Hide Zolumns - 
Hide Sheet 
Lnhide Rows Move or Lopy Sheet... 
Lnhide LZoluumrns Tab Color ۴۳ . 


Protection 


lag Protect sheet, 
Oct AaBbCcDre AaB gg 


yırmal Tî Mo Spaci... Head 


styles 


ولأعادة الصف الذي تم أخفاءه نؤشر بالفارة على موقع رقم الصف حتى يتحول مؤشر الهارة الى سهم 
برأسين ونسحب الصفوف لحين ظهور الصف من جديد أو من القائمة المنسدلة الآنفة الذكر يمكن النقر 
على سه8 عل امل فيظهر الصف من جديد . 

يمكن أجراء نفس خطوات العمل المذكورة أعلاه لأخفاء عمود أو ورقة عمل وأظهارها. 


أدراج صورة 1 
يمكن أدراج صورة من ملف وذلك عن طريق الذهاب الى تبويب أدراج ۲۲مء"| ومنه الى مجموعة 
الرسوم التوضیحیۂ ء٣٥‏ ا†ھ٣†ءں|ا|‏ وفيها ننقر صورة ٥إ‏ ںا" كمافي الش كل . 


me me | Insert i | Page Layout Formulas Review 
ا‎ 
2 HEED a اھ ےھ ا و‎ 0 © 
lable Picture lip Sha PES s Smartûrt | Co 4 MIn n Scatter ا‎ Hyperlink ie 
Ark Chart Bı 
| Ilustratio Lharts 1 Links ll___ 
ix Insert Picture e 


سے ج هھ د > ل و 
F4 | | Search Sample Pictures |‏ | ب «x« Public Pictures * Sample Pictures‏ - اھا ییا 


Lil Recent Places 5 


Libraries 


تظهر نافذة ١ءإںاءا٣‏ ۲مم| حيث نستطيع من خلالها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن 
في الحاسبة . 
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ضبط الصورة: 

يمكن أجراء بعض عمليات الضبط على الصورة بعد أدراحها في ورقة العمل وذلك بالذهاب الى تبويب 
أدوات الصورة ام٥٣‏ ٥ا‏ ں۴¡ct‏ ۰ تنسیق ۴٥۲٣۵٤‏ ومنھا الى مجموعۂ الضبط stوںزهA‏ . 

في مجموعة الضبط اءںزه۸ نلاحظ الأيعازات الآتية: 

1. ككعtnطعBri‏ السطوع حيث يمكن تحديد السطوع المناسب للصورة . 

r,22امہهع‏ التباين حيث يمكن تحديد التباين المناسب للصورة . 

3. ٣0امععR‏ أعادة التلوين حيث يمكن أعادة تلوين الصورة كيفما نشاء . 

Compress Picture .4‏ حیث یمکن ضغط حجم الصورة 

5. ما Rt Pictu‏ حيث يمكن تغيير الصورة بصورة أخرى من وسائط الخزن في الحاسبة. 


Ca ١ al r” ° ۴€ Hookl Microsoft Exe Picture Tools 
ر‎ 
: Home Insert Page Layout Formulas Data Reviews View | Format 


i Brightness ” e: Lompress Pictures 1 Picture Shape ” 


س ا e | rg | FF m= | FS pg En‏ ا 
KÊ Picture Border ”‏ | ق د س ق | اق ا (CD Contrast” Eg Change Picture‏ 
i Recolor ” 3 Reset Picture 7 el Picture Effects ”‏ 
Adjust Picture Styles‏ 


أنماط الصورة ٠‏ 
1. يمكن تغيير نمط الصورة وذلك بالذهاب الى أنماط الصورة الظاهرة في الشكل المذكور في الفقرة 

السابقة حيث يمكن أختيار النمط المطلوب من الأنماط الموجودة ويمكن تغيير حدود النمط الذي تم 

أختياره من المربعات الظاهرة على حدود النمط . 

2. يمكن تغيير شكل الصورة من خلال نقر تغیير شكل الصورة عم٥۸؟ r٥‏ ںام وأختیار الشكل 

المطلوب من القائمة المنسدلة . 

3.يمكن تغيير خطوط حدود الصورة وألوان هذه الحدود من خلال نقر حدود الصورة B0۲۲‏ عا ںuاicم.‏ 

4.يمكن تغيير التأثيرات المطبقة على الصورة مذل الظلال والأنعكاس والأتجاه الثلاثي الأبعاد وغير ذلك 

من التأثيرات من خلال نقر تأثيرات الصورة Picture ٤۴ft‏ . 


أدراج الأشكال 2 
يمكن أدراج أشكال مختلفة من مجموعة الرسوم التوضيحية ء١‏ ٠ااة٣†ءں|ا|‏ ومن مجموعة الأشكال 
Shapes‏ ننقر السهم الموجود فيها ومن القائمة المنسدلة نختار الشكل المطلوب . 
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| Insert | Fage Layout Formulas Lata Review ! 


gy x e5‏ 42 امد 


Picture Llp Shapes SmartArt | Column Line Fie Bar 
Art ج ا‎ + a + 
| lust Recently Used E ۴۹ 
ing... ها ك ها × که‎ 4 1 8 ¥ 
ف‎ 
| Lines 
Ty 
Rectangles 
اشا شا اا ھا ھا شف ها ها اها‎ 
Basic Shapes 
8 ا ےھ ھت‎ 7? © e 0 0 e 
2 تھ 7 طا 17۲ وک‎ 3 
OOO IOV ARE O 
MCE 
OTU OTF AFC PR A 
4 م‎ E ف نے کک ج < جک چ‎ 
7 a 
Equation Shapes 
فح ک کج یڑ ص طب‎ 
Flowchart 


ا کے ھے دح ج لعا ا اس اھ ج تھ ها 
ھا اھ 9 ۸ @ فا ت د 
س 0 کا ت 

Stars and Banners 

E E E E LD UF BE EF O BF 
ik E A 1 FARR 

Lallouts 

ف فل قہ کہ کہ ھہ کہ کے تھ جا جا 
< کہ کہ کہ ت 


بعد أختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من مجموعة الأدوات امه عہاسه5۲ و تنسیق 
"ه۴ والوصول الى النمط المطلوب . 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review Format ا‎ 
7 Bring to Front 7” [| 
ph Bring to Front > [= + 1 eT 


mM EE ا‎ 7 dê} Shape Fill ” 0:1 1 a” و‎ ERE E 
E AA LE 6: lÊ Shape Outline ” ۳ Al, ~ Ê ~ || Send to Back ” İFj 
E 4 A 2 ll <hape Effects ” a A” iy Selection Pane S7 | E 


| Insert Shapes Shape Styles WordArt Styles ا‎ Arrange SizE ا‎ 


من مجموعة ا۸۲ 2۲۲" كيمكن أختيار الشكل المطلوب حسب عناوين المجاميع الموجودة لعمل مخطط 
و د ر و 
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Insert | Fage Layout Formulas Data Review View Format 


AHO kez: O @ 23 A4 2 


Picture Clip Shapes SmartArt  Lolumn Line Pie Bar Area Sratter Other Hyperlink || Text Header WordAûrt Signatur 


| | Art 2 9 2 2 7 haris Bax Footer Line 7” 
Illustrations | | Lharts 1 | |Links | Text 
Ing... <J 1 —-_ 
ا س ا . آ‎ 
Lhoase a Smartûrt Graphic r A4 _ 2 


List ُ | | |= | 
سس کا‎ : 
Pracess E GG — 
Hierarchy 1 
Relationship ٠ | - | 
E 


0 mi 
ااا + ل‎ 


ا 
0“ 


Matrix 
e Basic Block List 
Use ta show non-sequential or grouped 
blacks of information, Maximizes both 


> @ @ 


horizontal and vertical display space for 
shapes, 


بعد أختيار الشكل المطلوب يمكن تغيير نمطه من مجموعة الأدوات sئا0ە‏ ا وتصمیم Desig‏ والوصول 
الى النمط المطلوب . 


aN NE Jookl Microsoft Ex Emariîii foal = اال‎ 
1: ا‎ E ۳ : 2 2 5 
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Format ت ہہ ا‎ 
¬ Ê Add Bullet ê Promote @ ت‎ ay 
+ د‎ EH mE : 
4g Right to Left  # Demote z - 
shape "r 2 Layout ا‎ 1 ENE Fa HE 4 Lolors ¥ — Ef Braphic 


فعندما ننشىء مخططا هيكليا يمكن أختيار نمط المخطط المطلوب وأجراء التنسيقات اللازمة من حيث 
تعديل محتوى المخطط أو نوعه أوألوانه كمافي الث كل . 


SmartArt Styles Reset 


u Formulas Data Review 


View I Design Format 1 
SS ENT دة‎ ST E mm em | dh 
a a | i Chane کک وک و کی و‎ 


Layouts SmartArt Styles 


| E D 0 


السمات - 


أن السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق على المصنف بما يحتويه من تصميم ومخططات والوان 
وتغييرها حسب الرغبة ويمكن الوصول اليها وتطبيقها على المصنف بالذهاب الى تخطيط الصفحة 
Layout Page‏ ومنها الى المت Themes‏ نفتح قائمة السمات المنسدلة ومنها نختار السمة 
المطلوبة كمافي الث سكل . 
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NN E EF 


hemes Margins Orientation Size Print 
[O] Effects ب ج‎ 


Technic Trek Urban 
More Themes on Microsoft Office Inline, 
i) Browse for Themes... 


Save Lurrent Theme... 


أ عداد الصفحة: 
بالنقر على تبویب تخطبط الصفحة Page Layout‏ والذهاب الى أ عداد الصفحة Page Setup‏ 
نلاحظ فيها مجموعة من الخيارات التي تخص ااا الصفحة كما في ااا کل 


Home Insert 3 i Layout | Formulas Data Review View 


A4 ." Colors ” ھا 3 ظ‎ Î 
mmnnmmE A |Fonts ” j E = 
E e e Size Print Ereaks Background Print 
2 Effects ” rea 7 5 Titles 
Themes Page Setup | 


الخيارات المتاحة٠‏ 

1. الهوامش ء١‏ عة حيث يمكن تغيير هوامش الصفحة . 

2. الأتجاه ١‏ 0ااة†امءiم0‏ حيث يمكن جعل الصفحة بالأتجاه العمودي ااج ]هم أو بالأتجاه الأفقي 
Landscape‏ . 

3. الحجم م2ك حيث يمكن تحديد حجم الورقة من هذا التبويب . 

4. منطقة الطباعة ۴٣٣۲ ۸۲٠۵‏ حيث يمكن من هنا تحديد خلية أو مجموعة خلايا أو منطقة معينة 
من الورقة لطباعتها . 

5. الفواصل ء)جء8۲ حيث يمكن من خلالها وضع فواصل محددة في الصفحة أو أزالتها . 

6. الخلفية Q١ںهاع)ءه8‏ حيث يمكن تغيير شكل خلفية الصفحة ووضع صورة أومخطط محدد على 
خلفية الصفحة . 


7 طباعة العناوين ١ء‏ |ا†آآ "ام" حيث يمكن من خلالها فتح نافذة أعدادات الصفحة المعروفة في 
الأصدارات السابقة ل اعc×ع‏ والتعامل معھا كما في OEE EOE‏ 
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| Page Setup > “ _ > 


#1 


| Print area! 
Print tiles 


Rows to repeat at tap: 


HE 


columns ta repeat at left: 
Print 
Hl Black and white 
O Graft guality 


O Raw and column headings 


ell errors as3: | displayed 


7 
تا 


Page arder 
@) Down, then over 


i Over, then down 


التنسيقات الشرطية : 
التنسيق الشرطي يستفاد منه في التمييز بين بعض القيم في الجداول كما مبين في الجدول 


Bom BS om  (أقظرىلا جدول رواتب‎ 


ت سم للمرعاف الراتب 
1 محمد مالف 22000 
ر صد مکی 23500 
3 صقاء يهجت 21000 
4 يمان عادل 22200 
5 ياسين له 22400 
6 عادل سالم 21200 
7 ز يتلا محمد = 24000 
8 أحمد جاس 21100 


في هذا الجدول المطلوب مثلا وضع تنسيق شرطي لتمييز قيم الرواتب الأكثر من 23000 
ولتحقيق ذلك نحدد القيم المطلوب وضع تنسيق شرطي لها ثم نذهب الى تبويب |٥۳٠‏ ومنه 
الى التنسيق الشرطي ع, ا٣۲٥۴‏ اة ها†افمه) حيث تظهر قائمة منسدلة منها يمكن أختار 

نوع التنسيق ا كمافي‌الش کل. 

E A O TAS 


3 Delete ~ 
Format welll Sort & F 


s Table ” Styles 7” ÊÊÊ] Farmat ~ Î ZA ~ Fifter = sel 


Greater Than...‏ اک 


E8 | Tops Bottom Rules 


== > 3 Less Than... 


== 
Between... 


Equal Toa...‏ ات 


Text that Contains...‏ اص 


Date CCUM.‏ 4 اس 


Clear Rules 


Marage Rules 


| Buplicate Values... 


More Rules... 
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r Bom جدول رواتب‎ 


EE a ت اسم‎ 

1 محمد مالك 272000 
رعد مکی 23500 

3 صسقاء يهجت 21000 

4 أيمان عادل 2220 

5 ياسين لك 22400 

6 عاتل سالم 21200 

7 زیتب محمد على 24000 

8 أحمد جاسم 110„ 


حماية الأوراق : 
يمكن وضع حمايةعلى ورقة بحيث نمنع الآخرين من العبث بالمعلومات المهمة الموجودة فيها 
بالذهاب الى المراجعة سء R۷‏ ومنه الى مجموعة التغييرات sعمع,ه۸)‏ ننقر حماية الورقة 
tمعSh Protect‏ فتظهر النافذة الآتية كمافي الث كل . 


Jata ا‎ Reviews ا‎ View 


ا 2 il ShawyHide Comment‏ ى ار 


ig Show All Comments 
Protect Pri 


aus e 
i Show Ink sheet Work 
Lamments 


| | Password to unpratect sheet: 


Allow all users of this worksheet ta: 


E select lacked cells 


WISelect unlocked cells 

[Format cells 

I Farmat columns 
Format rows 

[lInsert columns 

OH Insert rows 

HlInsert hyperlinks 

HI Belete calumns 

[Delete rows 


04 

5 اا ا 
1 محمد مالك 22000 
2 رعد مگی 23500 
3 صقاء يهجت 21000 
4 یمان عادل 22200 
5 ياسین طه 22400 
6 عاتل سالم 21200 
7 زیتب محمد علي 24000 
3 أحمد جاسم 21100 


وأدخال كلمة مرور سرية لحماية المعلومات في الجدول نضغط 0۸تظهر نافذة ثانية لتأكيد 
كلمة المرور المذكورة وبعدها نضغط )0 
بعد ذلك عندما نحاول تغيير أي من مفردات البيانات في الجدول لانتمكن من ذلك وتظهر لنا 
الرسالة الأعتراضية الآتية ٠‏ 
CTE‏ 


To madify a protected cell or chart, first remave protection using the Unprotect Sheet command {Review tab, 
Changes group]. Tou may be prompted for a password, 
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التحقق من صحة البيانات : 
أن التحقق من صحة البيانات يعني تحديد شروط معينة لأدخال البيانات ويتم ذلك كالآتي : 


نفترض أن قيم الرواتب المدخلة في الجدول الآتي يجب أن لاتقل عن 20000 ولاتزيد عن 
0 ولتحقيق ذلك نحدد الخلايا المطلوب التحقق من بياناتها في الجدول: 
جدول رواب الموظفين 


ت أسم الموظطق الراتب 
ف فك واک 
رعد مکی 
صقاء یهجت 
أيمان عادل 
ياسین طه 
عادل سالم 


م نم تت ظط س @ كه MM‏ 


أحمد جاسم 

نذهب الى تبويب البيانات هد5 ومنه الى أدوات البيانات ءاممآ a٤ة05‏ ننقر التحقق من 
صحة ائلبيlنlتٽت Data Validation‏ فتظهر لنا النافذة الخاصة بالتحقق من صحة البيانات كما في 
أل ا 


1 4 % Clear = E] Pata Validation 7” 8 
E 1 > 
a Reapply 333 Fa Consolidate L 
Filter "7 Text to Remove z2 Group 
„ê Advanced Columns Duplicates &?” What-I Analysis ” 
nort & Filter Lata Tools 


Data Validation 


validation criteria 
Allow: 
Whole number 5 Wl Ignore blank 
Gata: 


between ا7‎ 
Minimum? 
2000 
Maximum: 
2500 E3 


[CÎ Apply these changes to all other cells with the same settings 


حيث من تبویب ءع” ام5 نختار نوعية الترقیم ١عطاصہں"‏ ءاه ونحدد القية العظمی 
والقيمة الدنيا للراتب في الجدول .ثم ننتقل الى تبويب معهدءءع" اںمم| ونكتب في الشريط 
الأول عنوان لرسالة التحذير وفي الشريط الثاني نكتب عبارة توضيحية للقيم الممكن أدخالها في 
الجدول .وفي تبویب ۴۲٣٥۲ ۸|٥۲۲‏ نكتب عبارة تظهر عندما ندخل قيمة خاطئة . 
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الرأس والتذييل: 
يمكن أنشاء رأس وتذييل لصفحات المستند في برنامج اعء»×ع وذلك بالذهاب الى تبويب 
أدراج ٤۲مء"|‏ ومنه الى مجموعة النص ۲٠×1‏ وفيها ننقر الرأس والتذييل ۲8ء لم١‏ 
0 فيظهر لنا تبويب أدوات الرأس والتذييل ءامه ۲ ۲٥ا۴0‏ ۲8٥2ع‏ حيث نلاحظ أنها 
مقسمة الى أربعة مجاميع كما في س 


00k Microsoft Exce Header & Footer Tool! 
Hame Insert Page Layout Formulas Data Review View Design € 
1 د ا کے‎ E أ‎ ۴ 1 | 2 | 7 Different First P 71| scale with t 
ا أ کڪ ڪِ‎ e H4 م‎ ۴ | 1 1 LFA 1 ı ocuImMET 

E, a 2 | ifferent First Page cale wi OCUMEN‏ - 5 # ا کڪ 

Header Footer Page Number Lurrent Lurrent File File Sheet Picture Format oto Goto Different Odd & Even Pages ¥] Align with Page Margins 
+ ٣ Number of Pages Date Time Fath Name Name Picture |j Header Footer 

Header & Footer Header & Footer Elements Navigation ptions 


1.مجمو عة الرأس والتذييل ام۴ ك۲ءلجةء!] حيث تظهر لكل من الرأس والتذييل قائمة 
منسدلة بأرقام الصفحات والأوراق والملاحظات الممكن أدراجها ة في الرأاس والتذييل . 
2.مجموعة عناصر الرأس وlلتأييJ Header& Footer Elements‏ حيث يمكن أدراج رقم 
الورقة أو الرقم الذي يمثل عدد أوراق المصنف أو أدراج التأريخ أو الوقت أو أي عنصر من 
العفاصر الظاهرة . 
3.مجموعة الأنتقال ٥۸‏ ااة عاج" حيث يمكن منها الأنتقال من الرأس الى التذييل وبالعكس . 
4.الخيارات ١٣هاام0‏ حيث يمكن منها جعل الصفحة الأولى ضمن ترقيم المستند أو خارج الترقيم 
وكذلك يمكن جعل ترقيم الصفحات الفردية يختلف عن ترقيم الصفحات الزوجية . 

يمكن الذهاب الى رأس وتذييل الصفحة عن طريق تبويب تخطيط الصفحة ومنه الى أعداد 
الصفحة وعند النقر على السهم الموجود في الزاوية اليمنى السفلى تفتح نافذة أعداد الصفحة 
المعروفة في الأصدارات السابقة ل اعمء»×ع كما في الشكل . 


أعذاد < الاأستاد خمد .مالك محمة 
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1ome Insert | Page Layout | Formulas Data Review View 


CLH E BF. BM EY 
J Fonts = | ت للل‎ | 
E EE Size Print ا‎ Background Print 


Area ” r Titles i 
Page Setup ا‎ 


|| Effects 


Mis 


ا اجا 


erse ete E 


First page number: Auto | 


في هذه النافذة عندما نفتح تبويب الرأس والتذييل يمكن الوصول الى نافذة الرأس المخصص 
custom Header‏ أو نافذة التذييل المخصص Custom Footer‏ کما في الكل . 


First Page Header 


To format text: select the text, then choase the Format Text button, 

To insert a page number, date, ime, file path, filename, or tab name: position the 
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button, 

To insert picture: press the Insert Picture button, To format your picture, place the 
cursor in the edit box and press the Format Picture button, 


HD 


Center section: Right section: 
| &[Tab]&[Tab] Page &[Page]| * 


حيث يمكن أجراء التنسيقات اللازمة للرأس والتذييل عن طريقهما . 
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مكتبة الدوال“ 
بالذهاب الى تبويب العلاقات asا۳u ۴٥۲‏ نجدها مقسمة الى أربع مجموعات : 
المجموعة الأولى هي مكتبة الدوال ۷ج۲ طا اام ں۴ حيث نلاحظ في يسارها الرمز أدراج 


i 


ل ال E‏ 


الذي عند النقر عليه تنفتح نافذة أدراج الدوال كما في الش لل . 


من هذه د النافذة پمکن أختيار فئة الدوال eo‏ المطلوب أستخدامها كما ى هذا المثال تم 
أختيار الدواJ‏ اinlطقıة AND,OR,NOT,TURE,FALSE) Logical‏ ( llخ‏ . 
كما يحتوي هذا التبويب مجامبع الدوال الآتية: 
1.محموعۂ ہں؟کہاں۸ التي تحتوي و )Sum ,Max ,Min,..‏ الخ . 
a.2جga‏ عة Recently Used‏ د تحتوي الدوال التي أستخدمت مؤخرا . 
3.مجمg‏ عة Financial‏ التي تحتو تحتوي الدوال المالية . 
4.مجموعة |aءأع0ا‏ التي تحتو تحتوي الدوال المنطقية . 
5جموعة ۲٥×‏ التي تحتوي الدوال الخاصة بالنصوص 
6.مجموعة |٥‏ 8ه التي تحتوي و الخاصة بالتأريخ والزمن . 
a.7جga‏ ع E & Reference‏ التي تحتوي الدوال الخاصة بموقع ومرجع الخلية . 
8.مجموعة ا۲آ & ۸ة" التي تحتوي الدوال الخاصة بالرياضيات والمثلثات . 
9.مجموعة ”اام ں۴ M0۲٥‏ التي تتكون من أربع مجاميىج فرعية : 
الأولى اهءاج التي تمثل الدوال الأحصائية . 
الثانية ع,امع"اعمع التي تمثل الدوال الهندسية . 
الثالثة ءطںع التي تمثل الدوال التكعيبية . 
الرابعة ١٥ااة" |۴٠۲‏ التي تمثل الدوال المعلوماتية . 
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الربط الفائق: 
يمكن الأستفادة من خاصية الربط الفائق بالأنتقال من خلية الى أخرى ضمن نفس المستند أو 
الأنتقال من ورقة عمل الى أخرى أو الأنتقال الى مستند آخر في أي مكان داخل الحاسبة. 
نلاحظ في الجدول أدناه أنه عند أنشاء ربط فائق Hyperlink‏ على الخلية 3 تظهر نافد نافذة 
دراج الربط الفائق )اااممر١‏ ا٣موم|‏ كمافي الث کكل. 


Home | Insert 1 Page Layout Formulas Data Review View Design 


dA 7R ®‏ 413 @ ا ف ہے هه ا ن و 8 إا ا لن 


a E aR ف‎ Hyperlink Text Header WordAûrt Signature Object Symbol 
Bax & Footer Line ” 


ا 


E 


PivatTable Table Picture 0 EE SmartArt E E Fie 


Tables . Illustrations harks. ا‎ Limks Text 


Insert Hyperlink ھ‎ 


Text to display: رٹیس مچندسین‎ 


Look in: ë Local Disk (F:) 5 اھ‎ 8 E 


ك 
Web Page 2 : artitecture‏ 
ب Curren‏ 
ا Elle aziz ali‏ 5 
Ricochet Infinity‏ * 


j | Place in This 


امل 
Document Browsed rN YRDOODO.tmp‏ 
Pages a Backup of Q1‏ 
IX] Book1‏ 
E | excel 2007‏ 


Create New Recent 
Dacument Files 


| | ااعس ع‎ Address 


٠‏ نلاحظ في هذه النافذة شريط ردامءاك ٣٠×٤ ٥‏ الذي يبين الخلية الخاصة بالربط الفائق وفي 
يسار النافذة نلاحظ اللوح 0] )أا الذي يحدد موقع الربط الفائق المزمع أنشاؤه أما في ملفات 
موجودة أو صفحة ويب F۴ile or Web Page‏ xistingع‏ أو موقع في هذا المستند م¡ مP|ac‏ 
this Documents‏ أو انشاء مستند جدید †/ Create New Docume‏ أو عنوان برید 
ألكتروني ء١٥۲‏ هل۸ اه۴ حيث نختار منها الموقع المطلوب ثم زجدد الموقع المطلوب الربط 
اليه ثم نضغط )0 . 

الآن عندما نضغط على الخلية °3 يتم الأنتقال الى الصفحة التي تم أجراء الربط الفائق اليها 
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1 
۳ 1 2 
ر‎ lB muhammad F ا4ا‎ Search muhamn د‎ 
rqanize ” Înclude ın library ” Sharewıth Fr Burn New folder 1 2 
4 5 
F Favorites 1 4 ١آ‎  - 5| 6 
E Desktop 4 8 4 7 € | 6 7 
4 Downloads Lontacts Desktop Downloads Favorites Links My 8 
| Recent Places Documents 3 3 
. 10 
a ا‎ : j 11 

û Libraries 1: B ۳ ۴ 
8 ل ۴ م‎ 12 
êl Documents 2| MyPictures My Videos Saved Searches ۴ 


المخططات:- 

المخططات هي وسيلة لأظهار البيانات الخاصة بورقة العمل في رسوم بيانية › حيث أن 
المخططات تعطي فكرة سريعة وواضحة عن المعلومات المسطرة في ورقة العمل . 

يمكن أنشاء المخططات على ورقة العمل ذاتها أو على ورقة عمل جديدة . 

لنفترض لدينا البيانات الآتية الخاصة بأنتاج أحد المصانع المتخصصة بأنتاج مكونات أجهزة 


الحاسبات : 

© ا ا ت 2 
1 اللوح الام 

2 المعالج 340 360 460 1160 

3 الشاشة 400 415 385 1200 

4 لوح الصورة 650 450 685 1785 

5 لوح الصسوت 680 690 750 2130 

6 السماعة 690 700 750 2140 

7 القرص السلب 440 460 650 1550 

8 سواقة الأقراص 355 400 600 1355 


المطلوب أنشاء مخطط Chat‏ يوضح المعلومات الموجودة في الجدول وللقيام بذلك نذهب 
الى تبويب أدراج |e‏ وفیه الى مجموعة المخططات حيث يمكننا أختيار نوع المخطط 
أستنادا الى المجموعات الفرعية الآترة كمافي لش كل 
Page Layout Formulas Data Review View‏ ا EE‏ | 


EERE i xk e SA: O 


Picture 0 EPS Smartt ا‎ Line Pie e 2 Scatter Other 
2 ت ت‎ Charts ” 


1.مجموعة ۸" ںاهع التي تحتوي مجموعة من المخططات العمودية الشكل . 
2.مجموعة "٠‏ أا التي تحتوي مجموعة من المخططات الخطية . 

3.مجموعة ٠زم‏ التي تحتوي مجموعة من المخططات الدائرية. 

4.مجموعة 8۲ التي تحتوي مجموعة من المخططات الأفقية . 

5جموعة ج٠۸۲‏ التي تحتوي مجموعة من المخططات التي تغطي المساحة . 
6.مجموهة ١٥ااهء؟‏ التي تحتوي مجموعة من المخططات المبعثرة . 
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7 مجموعة ۲2۲٤‏ ۲٥ا0‏ التي تحتوي مجموعة من المخططات الأضافية المنوعة 
عر الضغط على السهم الموجود في الزاوية اليمنى السفلى من مجموعة واها) تظهر 
نافذة أدراج المخططات كما في الث 


ut Formulas Data Reviewy View 
s SmartArt سا س‎ Area SAME Other Hyperlink Text Header e 
Charts | 2 Box & Footer 
Charts 2| Links | 


ج 


. هذه النافذة أختيار نو أختیار نوع المخطط المطلوب‎ TES 
نعود الآان الى جدولنا السابق الخاص بمصنع الحاسبات حيث أنه يجب تحديد المنطقة المطلوب‎ 

أنشاء مخطط بياني لها من الجدول 0 ثم نذهب الی تبویب الأدراج |٤٥۲۲‏ ومنه نختار شكل 

المخطط المطلوب أنشاوه كما في ١‏ 


ula Review View 


ETT © 13 4 7 ك‎ 2 


Bar ا‎ SL EEE 0 Hyperlink 2 2 e E 2 e Object Symbol | 
أ‎ 


شَ 
2-D Column‏ ا 


ET 
افك 4 ا ذا‎ 
الد 18 ال لوا‎ 
اف ا4 قدا اسلا‎ 


a 
1 
ا2‎ 3 
3 4 
Al 5 
5| #6 
6 
7 # 
a] 5 


له اققا قدا مق 


îl] All Chart Types |15 
ا‎ 
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الآن عند الضغط على ۲٠ع‏ يتم أنشاء المخطط الذي تم تحديد نوعه من القائمة المنسدلة 
كما في‌الش لل 


MM س یم ب ظط ت ص ل‎ ٤ 
صرإ نم | نبا ظط | اا و | ید | دو صا‎ 


کانون التائ 

تیاط ع 

لذا م 

e 10 
1 
12 
13 
14 
15 


التبديل بين بيانات الصف والعمود. 
يمكن التبديل بين بيانات الصف والعمود كما يأتي: 
1.ننقر فوق المخطط فيظهر تبويب أدوات المخطط . 
2.بالذهاب الى تبويب التصميم n‏ عاءه5 ومنه الى مجموعة البيانات هد0 ننقر التبديل بين 
الصف والعمود ٠"٣‏ ںام٣/سهR‏ ۸ء†اسك فيتم التبديل المطلوب كما في الش كل۔ 


ت أسح المادة کاتون التاتی_ | تباط آذار N M L K J 1 H G F‏ 
إت ____ ا آسم المادة شباط ااذار _ قاالمجنرع ل 
i 2‏ 390 450 
3 2 460 . 2500 
4 3 ٍ 
د 4 e‏ 2000 
6 |5 الال س 
7 الادة س 
: لوح الصسور دس 
لوج الصترت ا 
11 اسماعة س 
12 القرصن الصلب: س 
13 سواقة الأشراصر س 
14 
15 
10 


تغيير نوع المخطط : 
يمكن تغيير نوع المخطط كما ياتي : 


ننقر على المخطط لتحديده فتظهر آدوات المخطط وامه۲ ٤12۲‏ وبالذھاب الى تبويب 
تصميم "اوم5 ومنه الى مجموعة النوع م٥مرآ‏ ننقر تغيير نوع ائnخطط Change Chart‏ 
مم رآ فتظهر نافذة تغيير نوع المخطط ممرآ ٣۸2۲۲‏ مع "ط٣‏ ومنها نختار نوع 
المخطط الجديد كمافي الث کل . 
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# 
E 1 . 
E قخقخخخآآذآثآثآثآثث س‎ O Omklûk—k—k—k#—ss - - 
: Insert Page layout Formulas View : Design Layout Form 
2 لاا‎ 2 umn 0 1 0 
Type Chart Layout Chart Styles |lloeakion 
Chart 8 : 


E8 Termiplates Column‏ | ك 


لھ 8 کا 2 اا 
ا 


تغيير موقع المخطط : 
يمكن تغيير موقع المخطط كما يأتي. 
1.ننقر فوق المخطط لأظهار أدوات المخطط وا0 C12٣‏ . 
2. بالذهاب الى تبويب التصميم اوم5 ومنه الى مجموعة الموقع 0nااةءها‏ ننقر نقل 
المخطط ٥۷٥ ٣٠2۲۲‏ فتظهر نافذة نقل المخطط كمافي الث كل . 


Choose where you want the chart to be placed: 


7 O New sheet: |Chart1 


في هذه النافذة أذا نقرنا ورقة جديدة 1عءعط؟ س٠"‏ فأن المخطط سينقل الى ورقة جديدة 
وأذا نقرنا | زط0 فأن عملية النقل تتم ضمن نفس الصفحة 1 5٥٥٤‏ كما في المثال أو 
الى 2 sheet 3 yİ sheet‏ 
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أضافة عناوين المحاور الى المخطط : 
يمكن أضافة عنوان لمحوري المخطط كما يأتي : 
1. ننقر فوق المخطط لأظهار أدوات المخطط وا0 C٣2٣‏ . 
2. بالذهاب الى تبويب تخطيط اںمرج] ومنه الى مجموعة تسميات ءاعطهج] ننقر عناوين 


المحاور sع‌آآآ‏ ءİ×‏ كمافي الش کل .۔ 


ulas Uata Review View Design | Layout Format 
E2 : 
iu in| إا 5 ق کہ ل‎ e ا ا ا‎ 
hart اا‎ j legend Data Data E E Plot a Trendline 
Title 7” __ اabعا57‎ * Area 7 i-l Rotation 7 
orizontal Axis Title None 


Primary Wertical Axis Title ا‎ i e ah i 


|| Title Below Axis 
Display Title below Horizo 


8 


نلاحظ في الشكل أضافة عنوان للمحور الأفقي الرئيسي للمخطط |ھ†۲z0هH Primary‏ 
ما »×۸ ومنه نختار ما نرید . 
بنفس الطريقة يمكن أضافة عنوان للمحور العمودي الرئيسي للمخطط |هء Primary ۷e‏ 


. Axis Title 
بتنفيذ هذه الأجراءات يظهر مربع النص الخاص بعنوان المحور ۳۳۴ حيث يمكن كتابة‎ 
. النص المطلوب فيه‎ 


المصادر: 
1. الحاسوب والبرمجيات الجاهزة 
الدكتور محمد بلا ل الزعبي وآخرون/الطبعة التاسعة . 
EXCEL XP .2‏ 
الأستاذ عدنان صالح عبد القادر . 
3. - أحتراف الأوفيس 2007 . 
مايكل نبيل أخنوخ ونرمين فهيم . 
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